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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Codigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidbn conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboraciéon y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno, Asesoria y Supervision de
los siguientes funcionarios:

o Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

o Titular de la Direccién del area que elabora el manual

o Titular de la Direccién de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeaciéon Tecnoldgica

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la versiéon Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicidén de su desempenio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Evaluaciony
Seguimiento

1. Inventario de procedimientos

Procedimiento
Actualizacion  del po de

. PREMU-EVSE-P-01-01 7 No
Transparencia
Diagnostico PbR-SED-SHCP PREMU-EVSE-P-01-02 9 No
Evaluacion de Programas PREMU-EVSE-P-01-03 11 No
Municipales
Indicadores de Evaluaciones PREMU-EVSE-P-01-04

13 No

Externos

Cddigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la

Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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Evaluacion y
Seguimiento

2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Bilcelele
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Presidencia Municipal

Direccion:

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Area:

N/A

Procedimiento:

Actualizacion del portal de Transparencia

Cadigo de procedimiento:

PREMU-EVSE-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2025

Persona que Elaboré:

Griselda Michelle Lomeli Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Julio Estrada Pérez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Julio Estrada Pérez

Firmas:

Agosto 2025

Fecha de Autorizacion:

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Evaluacidny
Seguimiento

Diagrama de Flujo
Actualizacion del portal de Transparencia

PREMU-EVSE-P-01-01

Actualizacion del Portal de Transparencia

Enlace de transparencia de la Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

~

Recibe solicitud de
fransparencia

v
Envia solicitud de ]

informacion

J Recibe solicitud de
informacion

b

Si
x>
L% 4
¢Es competente?
v
. . Se realiza y emite
| f’;{g:g;g 53-,??:3? a contestacion de que

!

emite respuesta |«

no se es competente
a fa informacion
solicitada.

informacién
solicitada.

[Recibe contestacion ﬂ
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Identificacion Organizacional

Coordinacién o

Dependencia: Oficina Ejecutiva de Presidencia

Direccion: Direccién de Evaluacion y Seguimiento
Area: N/A
Procedimiento: Diagnostico PbR-SED-SHCP

Caodigo de procedimiento: |PREMU-EVSE-P-01-02

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Griselda Michelle Lomeli Rodriguez

Responsable del area que

Reviso: Julio Estrada Pérez

Titular de la Direcciéon que Julio Estrada Pérez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Agosto 2025

Persona que Responsable del

Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Evaluaciény
Seguimiento

Diagnostico PbR-SED-SHCP

Diagrama de Flujo

PREMU-EVSE-P-01-02

Diagnostico PbR-SED-SCHP

Direccion de Evaluacion y Seguimiento

Recibir invitacion de fa
SHCP para {a participacion
dei municipic en 2
diagnostico PbR-SED

Enviar lainformacion a
fa SHCP del

diagnostico PbR-SED

Asistir a la capacitacion|
de la SHCP para el
llenado del diagnéstico
PbR-SED

Recibir a informacion
correspondiente para
el llenado del
diagnéstico PbR-SED

¥
—

Realizar el andlisis de fa
informacion referente al
diagnostico PbR-SED
-

 e—————
Solicitar a fa
dependencias la
informacion referente al
PbR-SED }

4

Recopilar
informacion

Llevar a cabo el
flenade de ia

informacion en la
plataforma del sistema
PbR-SED de la SHCP,

Manuat de Procedimientos
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Identificacién Organizacional |

Coordinacion o

- Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccidn: Direccién de Evaluacién y Seguimiento
Area: N/A
Procedimiento: Evaluacion de Programas Municipales

Caédigo de procedimiento: |PREMU-EVSE-P-01-03

Fecha de Elaboracién: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Griselda Michelle Lomeli Rodriguez

Responsable del area que

L Julio Estrada Pérez
Reviso:

Titular de la Direcciéon que Julio Estrada Pérez

Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
' ) Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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R aluaciony
Seguimiento

Diagrama de Flujo

Evaluacion de Programas Municipales PREMU-EVSE-P-01-03

Evaluacion a Programas Municipales

Direccion de Ev:

1 ion y Seguimi > Presidencia Municipal Secretaria General

Elabora Programa
Anual de Evajuacion

y Términos de
Referencia

Revisar el Programa Anual de

Evaluacion y los Términos de

Referencia de ios programas
municipales a evaluar

nvia el Programa Anual de Evaluacion

y los Términos de Referencia ai Comité

Técnico de Evaluacion del Desempefio
para su aprobacion.

}

Aprobacion del Programa Envia el Programa Anual ~ i i
Anual de Evaluacion y los de Evaluacion al o fa Regi:za r‘: rr‘:u?ﬁ::f:ac:g"e de
Términos de Referencia Presidente municipal para ogfamalnua
su presentacion y Evaluacion y Términos de
publicacién Referencia
No {‘ —  si -

a0

Envia los Términos de
Referencia para su
publicacion

Realiza las gestiones
correspondientes parala |
contratacién de ™
evaluadores J

Realiza el seguimiento de
tas evaluaciones.

!

Recibe ios resuitados de
las evaluaciones

¥

Envia los resuttadecs de las
evaluaciones a la direccion de
Transparencia y Buenas
Practicas para su publicacion
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Identificacion Organizacional |

Coordinacion o

. Oficina Ejecutiva de Presidencia
Dependencia:

Direccion: Direccion de Evaluacién y Seguimiento
Area: N/A
Procedimiento: Indicadores de Evaluaciones por parte de Externos

Caddigo de procedimiento: |PREMU-EVSE-P-01-04

Fecha de Elaboracion: Agosto 2025

Persona que Elaboré: Griselda Michelle Lomeli Rodriguez

Responsable del area que

A Julio Estrada Pérez
Revisé:

Titular de la Direccién que Julio Estrada Pérez

Autoriza:
. . Fecha de Autorizacion:
femas: Agosto 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Evaluacidny
Seguimiento

Diagrama de Flujo

Indicadores de Evaluaciones Externos

indicadores de Evaluacion por Extemos

Direccion de Evat ion y Seguimi

Revisa ia fuentes de
informacion externas
gue evaigan el
desemperfio del
municipio

Solicita informacion a
dependencias de
evaluacidon al municipio

Elabora oficio para

’I envio de informacién a
Recopila informacién y } ia Direccion 'de
realiza analisis Transparepcta ¥
J Buenas Practicas
N
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Codigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), numero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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3. Glosario

Analisis: Estudio profundo de un sujeto, objeto o situacién con el fin de conocer sus
fundamentos, sus bases y motivos de su surgimiento, creaciéon o causas originarias.

Convocatoria: Anunciar publicamente un acto para que las personas interesadas
participen o tomen parte del él.

COPPLADEMUN: Consejo de Participacion y Planeacién para el Desarrollo Municipal de
Guadalajara. Diagnostico

Evaluacién: Conjunto de actividades estratégicas y de investigacion encaminadas a
valorar cuantitativa y cualitativamente los proyecto, programas vy politicas por
implementar, en curso o concluidos que operan las dependencias que integran la
administracion publica municipal.

GDM: Guia consultiva de desempefio municipal.

Guia Consultiva de Desempeiio Municipal: Herramienta disefiada por la secretaria de
gobernacion, a través del instituto nacional para el federalismo y el desarrollo municipal
(INAFED), con el proposito de contribuir al fortalecimiento de las capacidades
institucionales de los municipios de México.

Indicador: parametro cuantitativo y cualitativo con caracteristica especifica, observable y
medible que puede ser usada para mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un
programa hacia el logro de un resultado especifico.

Informe de Avances de la Gestion Financiera: Son los informes que (como parte
integrante de la cuenta publica) rinden las entidades auditadas a la ASEJ, sobre los
avances fisicos y financieros en forma simultanea o posterior a la conclusién de los
procesos, y muestran el grado de cumplimiento de los objetivos contenidos en dichos
programas.

Matrices de Indicadores para Resultados: Instrumento conceptual que describe la
l6gica causal del fin, el propédsito, los componentes y las actividades de un programa
presupuestario, considerando al menos el objetivo o resumen narrativo, asi como
indicadores, los medios de verificacion y supuestos para cada uno de ellos.

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacién cientifica, un
estudio o una exposicién doctrinal.

MIR: Matrices de indicadores para resultados. Plan Institucional: Instrumento que
contemplan en forma ordenada y coherente las estrategias, politicas, objetivos y metas,
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asi como las acciones que impulsa el gobierno municipal para lograr los objetivos y metas
planteados en el plan municipal de desarrollo y gobernanza.

PbR-SED: es aquel que se realiza a partir del andlisis del nivel de capacidades
institucionales y operativas con las que cuenten los entes publicos para la adecuada
implementacion y operacion del presupuesto basado en resultados y el sistema de
evaluacion del desempefio.

Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza: Instrumento de planeacion que contiene
objetivos, metas, estrategias e indicadores, disefiado para promover el desarrollo integral
del municipio.

PMDyG: Plan Municipal de desarrollo y gobernanza de Guadalajara.

Presupuesto de egresos: Estimacion financiera anticipada, de periodicidad anual de los
egresos del ayuntamiento, necesarios para cumplir con las metas de los programas
establecidos en los programas presupuestarios de las dependencias municipales.

Programa Anual de Evaluacion: Documento en él se especifican las evaluaciones
externas a realizar, y contribuye en la expedicidon de un mecanismo de seguimiento a los
aspectos susceptibles de derivados de dichas evaluaciones. Recopilar: Juntar en
compendio, recoger o unir diversas cosas, especialmente escritos literarios.

SHCP: Secretaria de hacienda y crédito publico.
Sistematizar: Organizar un conjunto de elementos de manera que formen un sistema.

Términos de Referencia: Documento de caracter técnico, donde se establecen los
objetivos, preguntas de investigacion, alcances y caracteristicas técnico-metodoldgicas
especificas para la realizacion de una investigacion evaluativa, y que en su caso son la
base para la seleccion de la entidad evaluadora externa que habra de realizar esa
investigacion evaluativa.
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Evaluaciony

Seguimiento

4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Luis Enrique Mendiola Negrete
Encargado de Despacho de la Oficina Ejecutiva de Presidencia

~ Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Planeacion Tecnoldgica

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de |a Direccion de Evaluacidn y Seguimiento,
dependencia de la Presidencia Municipal de Guadalajara PREMU-EVSE-MP-01-1025, fecha de elaboracion:
Abril 2023, fecha de actualizacion: Octubre 2025, Version: 01
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